[Nom du débiteur]
[Adresse]
[Code postal] [Ville]
[Pays]
Fait à [lieu], le [date]
Objet : Lettre de relance n°1 – facture n° [numéro de facture]
P.J.: Copie de la facture n° [numéro de facture]

Madame, Monsieur,
Sauf erreur ou omission de notre part, nous n'avons pas encore reçu le règlement de la facture n° [numéro de facture] du [date de la facture], d'un montant de € [montant], arrivée à échéance le [date d'échéance].
Nous ne doutons pas qu'il s'agisse d'un simple oubli de votre part. Nous vous prions donc de bien vouloir procéder au règlement dans les meilleurs délais, par virement bancaire sur le compte suivant :
IBAN : [IBAN]
BIC : [BIC]
Référence à rappeler : [numéro de facture]
Vous trouverez ci-joint un duplicata de la facture concernée. Si votre paiement nous est parvenu entre-temps, nous vous prions de ne pas tenir compte de ce courrier.
Nous restons à votre disposition pour tout renseignement complémentaire et vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
[Nom]
[Fonction]
[Nom de la société]

